ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNEI BILCA
NR. 250 din 16.01.2017
RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale
ale secretarului comunei Bilca

Numele si prenumele: TACIUC VIORICA RODICA

Functia publica de conducere: secretar al comunei Bilca , judetul Suceava

Data ultimei avansari (in clasa si gradul actual) : secretar comuna gradul ll,clasa
79

Numele si prenumele evaluatorului: RUSU ZAHARIE

Functia: PRIMAR

Perioada evaluata: de la 1 ianuarie 2016 — 31 decembrie 2016

Studii: Facultatea de Drept-specializarea Stiinte Juridice Iasi

Programe de instruire: —Masterat Zi —Universitatea , STEFAN CEL MARE ” Suceava
. FACULTATEA DE ADMINISTRATIE PUBLICA , specializarea ,Management
public”,perioada de 2 ani

Nr. Obiective % Indicatori Realizat | Nota
crt. In perioada evaluata din de (pondere) = re
timp | performant - % -
a

Pregatirea lucrarilor supuse
dezbaterii consiliului
local,asigurarea indeplinirii
procedurilor de convocare a
1 consiliului local,participarea la 20% lunar 100 5
sedintele consiliului local si
efectuarea lucrarilor de
secretariat,intocmirea dosarelor
pentru fiecare sedinta a
consiliului local

Avizarea proiectelor de hotarari
ale consiliului local,asumandu-si
raspunderea pentru legalitatea
lor,contrasemnarea hotararilor pe |

2 | care le considera legale, 10% Perma 100 )
nent
Aducerea la cunostinta publica a 5 zile de la
hotararilor consiliului local si a data
dispozitiilor cu caracter normativ comunicarii
3 |in termen de 5 zile de la data 1% oficiale 100 5
comunicarii oficiale catre prefect catre
prefect

Asigurarea comunicarii catre

autoritatile, institutiile si

persoanele interesate a actelor 10 zile de

4 | emise de consiliul local sau de 1% | la adoptare | 100
l catre primar in termen de cel \ sau emitere

(@)




mult 10 zile daca legea nu
prevede altfel

Coordonarea compartimentului
agricol ,din cadrul aparatului de
specialitate al primarului

13%

Perma
nent

100

Legalizarea de semnaturi de pe
inscrisurile prezentate de parti si
confirmarea autenticitatii copiilor
cu actele originale , in conditiile
legii

5%

|
|

Perma
nent

100

Verificarea modului de
completare si de tinere la zi a
registrului agricol , urmarirea
eliberarii certificatelor de
producator si a biletelor de
adeverire a proprietatii animalelor
.eliberarea in conditiile cerute de
lege a adeverintelor,cerificatelor si
a altor dovezi la solicitarea
persoanelor indreptatite,

10% |

semnarea acestora,avizarea |

pentru legalitate a autorizatiilor
de constructii, a cerificatelor de
urbanism.

Perma
nent

100

Aplicarea  Legii  nr.247/2005

privind reforma in domeniile
proprietatii si justitiei, precum si
unele masuri adiacente(Legea
nr.10/2001,Legea

nr.169/1997,Legea nr.18 /1991, |

Legea nr.1/2000

| 10%

Perma
nent

100

Intocmirea  lucrarilor  privind
Legea 17/2013privind vanzarea
terenurilor din extravilanul
comunei Bilca, prin preluarea
cererii a ofertei de vinzare
,comunicarea catre Directia
Agricola Suceava a dosarelor cf
legii

10%

permanent

100

10

Urmarirea inregistrarii si
rezolvarii petitiilor si comunicarii
raspunsului petitionarilor
conform 0.G. nr.27/2002
completata si aprobata prin
Legea nr.233/2002,in termen de
30 de zile de la inregistrarea
petitiei.

5%

30 de zile
de la
inregistra
re

100




| 11

Exercitarea atributiei de ofiter de ]
stare civila si a tuturor
atributiilor aferente activitatilor
de stare civila( inregistrare acte
de stare civila, acte de nastere
,casatorie si deces) |

25%

Perma
nent

100

Introducerea in  program a
tuturor actelor de stare civila

15%

permanent

100

13

Eliberarea de certificate de stare
civila/certificate de
nastere,casatorie ,deces,precum
si a extraselor

10%

permanent

100

| 14.

Operarea mentiunilor de stare
civila /curente si cele primite si
comunicarea lor la forurile
superioare conform legii,
completarea si transmiterea
extraselor de stare civila

10%

permanent

100

15

Transmiterea luna ,semestriala a
tuturor anexelor si situatiilor de
stare civila

10%

Lunar si
semestrial

100

16

Verifica completarea si tinerea la
zi a registrului general de intrare
iesire la stare civila

10%

permanent

100%

@]}

17

Asigura si raspunde de pastrarea
si evidenta tuturor actelor de
stare civila si a certificatelor de
stare civila

15%

permanent

100%

18

|

|

| iesite potrivit legii, intocmirea
| nomenclatorului arhivistic si

Asigurarea tinerii evidentei
tuturor documentelor intrate si

reactualizarea lui periodica,
intocmirea inventarelor proprii si
urmarirea lucrarii de selectionare
pentru documentele a caror
termene de pastrare a expirat in
anul 2006

5%

anual

100




19.

Avizarea dispozitiile primarului
,2asumandu-si raspunderea
pentru legalitatea lor pe care le
considera legale

10%

permanent

100

an

20

Inregistrarea hotararilor
consiliului local , a dispozitiilor
primarului si a comunicarii
acestora catre prefect,in registre
speciale

5%

Perma
nent

100

21

Intocmirea lucrarilor referitoare la
apararea nationala ,conform Legii
apararii nationale a Romaniei
nr.45/1994 si a celor referitoare
la intocmirea planului de
mobilizare a economiei locale
pentru aparare,conform Legii
nr.477 /2003 privind pregati-rea
economiei nationale si a
teritoriului pentru aparare

5%

Perma
nent

100

22

Asigurarea tinerii evidentei
tuturor documentelor si actelor
necesare completarii REVISAL
pentru personalul contractual si
comunicarea catre itm Suceava
electronic

10%

De cite ori
apare o
modificare

100%

23

Asigurarea tinerii evidentei la zi a
tuturor documentelor si actelor
necesare in vederea completarii
registrului electronic a
functionarilor publici, si in format
Scris

15%

Perma
nent

100%

Ul

24

Raportarea tuturor documentelor

' si rapoartelor de transmitere a
| datelor Agentiei Nationale a

functionarilor public pe portal
anfp

15%

permanent

100%

n

25

Intocmeste fisele postului pentru
personalul din subordine si
asigura asistenta pentru a se
intocmi si celelalte fise

15 %

Ori de cite
ori e
necesar

100%

ul

26

Intocmeste rapoartele de evaluare
a functionarilor publici si a
personalului contractul

10%

La
inceputul
fiecarui an

100%




27

Transmite Casei de Pensii si a
Camerei Notarilor Publici datele
persoanelor decedate

5%

lunar

100%

28

Tine evidenta listei electorale
permanente

5%

Permanent

100%

29

Opereaza pe lista electorale
permanenta persoanele decedate
in programul Registrul Electoral

2%

permanent

100%

30

Intocmeste lista inventarului
domeniului public al comunei
,propunind adoptarea lui prin
HCL

10%

permanent

100%

31

Elibereaza la cerere anexa 24 pe
baza documentelor de proprietate
si a actelor de deces

15%

permanent

100%

22

Inregistreaza Ordinele Prefectului
judetului Suceava si le aduce la
cunostinta publica ,raspunzand
de activitatea solicitata

15%

permanent

100%

33

Tine evidenta corespondentei
intre primaria Bilca si celelate

| institutii superioare urmarind

raspunderea in termen a
solicitarilor

20%

permanent

100%

Ul

34

Raspunde si intocmeste raportul
de evaluare a implementarii Legii
544/2001

10%

permanent

100%

0]

35

Raspunde si intocmeste raportul
de evaluare a implementarii Legii
53/2003

10%

permanent

100%




36

Transmite lunar la Institutia
Prefectului Suceava — situatia
actelor normative

10% lunar 100% S

Nota pentru indeplinirea obiectivelor : 4,94

Capacitatea de a organiza

Ul

A identificat activitatile care trebuie
desfasurate de structura condusa,
delimitarea lor in atributii, stabilirea
pe baza acestora a obiectivelor;
repartizarea echilibrata si echitabila a
atributiilor si a obiectivelor in functie
de nivelul, categoria, clasa si gradul
profesional al personalului din

| subordine

Capacitatea de a conduce

Are abilitatea de a crea o viziune
realistd, de a transpune in practica si |
de a o sustine; abilitatea de a
planifica si de a administra
activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit
al capacitatii de a colabora la
indeplinirea unei atributii;
capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum
si de a actiona pentru gestionarea si

' rezolvarea conflictelor

Capacitatea de coordonare

Armonizarea deciziilor si actiunilor
personalului, precum si a activitatilor
din cadrul unui compartiment, in
vederea realizarii obiectivelor
acestuia pentru anul 2011

Capacitatea de control

A supravegheat modul de
transformare a deciziilor in solutii

'realiste, depistarea deficientelor si

luarea masurilor necesare pentru
corectarea la timp a acestora

Are capacitatea de a motiva si de a

6




_U]

Capacitatea de a obtine cele
mai bune rezultate

incuraja dezvoltarea performantelor
personalului prin: cunoasterea
aspiratiilor colectivului, asigurarea
unei perspective de dezvoltare si a
unei atitudini de incredere;
aptitudinea de a asculta si de a lua in
considerare diferite opinii, precum si
de a oferi sprijin pentru obtinerea
unor rezultate  pozitive  pentru
colectiv; recunoasterea meritelor si|
cultivarea performantelor

Ul

Competenta decizionala

Are capacitatea de a lua hotarari
rapid, cu simt de raspundere si
conform competentei legale, cu
privire la desfasurarea activitatii
structurii conduse

ul

Capacitatea de a delega

Are capacitatea de a transfera
atributii personalului din subordine
4 | care corespunde din punct de vedere
legal si al competentelor proprii, In
scopul realizarii la timp si in mod
corespunzator a obiectivelor
structurii conduse

Abilitati in gestionarea
resurselor umane

Are capacitatea de a transfera
atributii personalului din subordine
5 | care corespunde din punct de vedere
legal si al competentelor proprii, In
scopul realizarii la timp si in mod
corespunzator a obiectivelor
structurii conduse

Capacitatea de a dezvolta
abilitatile personalului

Detine cunoasterea aptitudinilor
personalului din subordine, inclusiv
prin capacitatea de a crea, de a
implementa si de a mentine politici
de personal eficiente, in scopul
' motivarii acestuia. Capacitatea de a
identifica nevoile de instruire ale
personalului din subordine si de a
forma propuneri privind tematica si
' formele concrete de realizare a |
instruirii ‘

ul

10.

Abilitati de mediere si
negociere

Are abilitatea de a organiza si de a
conduce o intalnire, precum si de a o
5 | orienta catre o solutie comun
 acceptata, tinand seama de pozitiile




diferite ale partilor; capacitatea de a
planifica si de a desfasura interviuri

11.

Obiectivitate in apreciere

Exista corectitudine in luarea
deciziilor; impartialitate in evaluarea
personalului din subordine si in
modul de acordare a recompenselor
pentru rezultatele deosebite In
activitate

12

Capacitatea de implementare

(@)

Capacitatea de a pune eficient in
practica solutiile proprii si pe cele
dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor, in
scopul realizarii obiectivelor

13

Capacitatea de a rezolva
eficient problemele

Capacitatea de a depasi obstacolele
sau dificultatile intervenite in

| activitatea curenta, prin identificarea

solutiilor adecvate de rezolvare si
asumarea riscurilor identificate

14

| Capacitatea de asumare a

responsabilitatilor

Capacitatea de a desfasura in mod
curent, la solicitarea superiorilor
ierarhici, activitati care depasesc
cadrul de responsabilitate definit

conform fisei postului; capacitatea de
a accepta erorile sau, dupa caz,

deficientele propriei activitati si de a

raspunde pentru acestea; capacitatea
de a invata din propriile greseli

15

Capacitatea de
autoperfectionare si de
valorificare a experientei
dobandite

Capacitatea de crestere permanenta
a performantelor profesionale, de
imbunatatire a rezultatelor activitatii
curente prin punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor dobandite

16

Capacitatea de analiza si
sinteza

ul

Capacitatea de a interpreta un volum
mare de informatii, de a identifica si
valorifica elementele comune, precum
si pe cele noi si de a selecta aspectele
esentiale pentru domeniul analizat

L7

Creativitate si spirit de
initiativa

Atitudine activa in solutionarea
problemelor si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor moduri
alternative de rezolvare a acestor
probleme; inventivitate in gasirea
unor cai de optimizare a activitatii;

atitudine pozitiva fata de idei noi

18

Capacitatea de planiﬁcezre si
de a actiona capacitatea de

[€]]

Capacitatea de a previziona cerintele,

oportunitatile si posibilele riscuri si

8



consecintele acestora; capacitatea de

a anticipa solutii si de a-si organiza
timpul propriu sau, dupa caz, al
celorlalti (in functie de nivelul de
competentd), pentru indeplinirea

eficienta a atributiilor de serviciu

19

Capacitatea de a desfasura activitati
pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu fara a solicita coordonare, cu
exceptia cazurilor in care activitatile
implica luarea unor decizii care

depasesc limitele de competenta

20

Capacitatea de a se integra intr-o
echipa, de a-si aduce contributia prin
participare efectiva, de a transmite
eficient si de a permite dezvoltarea
ideilor noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei

21

strategic

Capacitatea de a lucra 5
independent

Capacitatea de a lucra in 5
echipa

Competenta in gestionarea | 5

resurselor alocate

Capacitatea de a utiliza eficient
resursele materiale si financiare
alocate fara a prejudicia activitatea
institutiei

Nota pentru indeplinirea criteriilor de

Nota finala a evaluarii : 4,94

Calificativ evaluarii

Referat

: FOARTE BINE

performanta : 4,95

Functionarul public de conducere are pregatirea necesara pentru
cerintele postului pe care il ocupa, da dovada de corectitudine si perseverenta in
ceea ce face, ducand sarcinile primite la sfarsit cu rezultate foarte bune,
desfasurand o activitate corespunzatoare in functia publica pe care o detine.

Rezultate deosebite: Executarea lucrarilor la timp, de buna calitate
si in conformitate cu legislatia in vigoare

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata: volum mare
de munca

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Nr. Obiective % | Indicatori de
crt. In perioada evaluata din performanta
timp
Pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii




consiliului local,asigurarea indeplinirii
procedurilor de convocare a consiliului
local,participarea la sedintele consiliului
local si efectuarea lucrarilor de
secretariat,intocmirea dosarelor pentru
fiecare sedinta a consiliului local

20%

lunar

Avizarea proiectelor de hotarari ale
consiliului local,asumandu-si raspunderea
pentru legalitatea lor,contrasemnarea
hotararilor pe care le considera
legale,avizarea pentru legalitate a
dispozitiilor primarului

10%

Perma
nent

Aducerea la cunostinta publica a
hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
cu caracter normativ in termen de S zile de
la data comunicarii oficiale catre prefect

1%

5 zile de la data
comunicarii
oficiale catre

prefect

Asigurarea comunicarii catre autoritatile,
institutiile si persoanele interesate a actelor
| emise de consiliul local sau de catre primar
in termen de cel mult 10 zile daca legea nu
prevede altfel

1%

10 zile de la
adoptare sau
emitere

Coordonarea compartimentului ag_ricol
,din cadrul aparatului de specialitate al
primarului

13%

Perma
nent

Legalizarea de semnaturi de pe inscrisurile
prezentate de parti si confirmarea
autenticitatii copiilor cu actele originale , In
conditiile legii

5%

Perma
nent

Verificarea modului de completare si de
tinere la zi a registrului agricol , urmarirea
eliberarii certificatelor de producator si a
biletelor de adeverire a  proprietatii
animalelor ,eliberarea in conditiile cerute de
lege a adeverintelor,cerificatelor si a altor
dovezi la solicitarea persoanelor
indreptatite,

semnarea acestora,avizarea pentru
legalitate a autorizatiilor de constructii, a
cerificatelor de urbanism.

10%

Perma
nent

Aplicarea  Legii nr.247/2005  privind
reforma in domeniile proprietatii si justitiei,

precum si unele masuri adiacente(Legea |

nr.10/2001,Legea nr.169/1997,Legea nr.18
/1991, Legea nr.1/2000

10%

Perma
nent

Urmarirea inregistrarii si rezolvarii petitiilor
si comunicarii raspunsului petitionarilor
conform O.G. nr.27/2002 completata si
aprobata prin Legea nr.233/2002,in
termen de 30 de zile de la inregistrarea

5%

30 de zile de la
inregistra

10



petitiei.

re

10

' Exercitarea atributiei de ofiter de stare
| civila si a tuturor atributiilor aferente
activitatilor de stare civila( operare |

mentiuni, inregistrare acte de satre civila,
eliberarea certificatelor, oficierea
casatoriilor, etc)

25%

Perma
nent

11

Asigurarea tinerii evidentei tuturor
documentelor intrate si iesite potrivit legii,
intocmirea nomenclatorului arhivistic si
reactualizarea lui periodica, intocmirea
inventarelor proprii si urmarirea lucrarii de
selectionare pentru documentele a caror
termene de pastrare a expirat in anul 2012

5%

anual

12

Inregistrarea hotararilor consiliului local , a
dispozitiilor primarului si a comunicarii
acestora catre prefect,in registre speciale

5%

Perma
nent

15

Intocmirea lucrarilor referitoare la apararea
nationala ,conform Legii apararii nationale
a Romaniei nr.45/1994 si a celor referitoare
la intocmirea planului de mobilizare a
economiei locale pentru aparare,conform
Legii nr.477 /2003 privind pregati-rea
economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare

5%

Perma
nent

14,

Asigurarea tinerii evidentei tuturor
documentelor si actelor necesare
completarii cartilor de munca pentru toti
salariatii Primariei comunei,intocmirea
situatiei la Casa de Pensii si la ITM Suceava

10%

De cite ori apare
o modificare

15.

Asigurarea tinerii evidentei la zi a tuturor
documentelor si actelor necesare in vederea
completarii registrului electronic a
functionarilor publici

15%

Perma
nent

Programe de instruire recomandate a fi urmate :

ECDL .cursuri de perfectionare pentru activitatea de stare civila ,cursuri pentru
resurse umane

Existenta unui volum din ce in ce mai mare de muncd, lipsa personalului si
nerealizarea cu maxima eficientd a obiectivelor de catre mine si de catre
functionarii publici din subordine,nu mi-a dat posibilitatea obtinerii la toate
criteriile de performanta a notei maxime.

11



Numele si prenumele functionarului public evaluat:TACIUC VIORICA RODICA
Functia SECRETAR AL COMUNEI

Semnatura functionarului public evaluat
Data :16.01.2017

Numele si prenumele evaluatorului - /RUSU ZAHARIE

Functia : PRIMAR e
Semnatura evaluatorului : /

Data : 16.01.2017 /
Comentariile persoanei care cont asemneégé:

%




